Infoboric Ease Snabbguide - Anvandaradministrator

Denna snabbguide ger dig en dverblick dver de vanligaste momenten en anvandaradministrator utfor. Detta ar ingen manual utan ska ses som en enkel guide till utbildade
anvandaradministratorer.

Oversikt av Infobric Ease for anvandaradministratorer
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Rattighetsroller
systemklient

e Anvandaradministratér - hanterar och lagger till  infobric Nyt anvandargrinssnitt @0 Ge feedback  Hjalp sal
systemanvandare pa systemklienten. Tilldelar rattigheter.

- . ; (+] = 7
. lSys.t_en.‘\adm.lmstrator - hanterar gemensamma Infobric Demo SE ligztill ~  Oppna  Tabot | Systemklient
installningar inom systemklienten. Kan skapa och arkivera
arbetsplatser direkt i Infobric Ease. )
o . o . . ~ Alla systemanvandare (48) Anders Andersson - Systemanvandare X
e Rapportadministrator - hanterar tillgang till rapporter pa Systemadministratorer (22)
systemklienten. Rapportadministratérer (19) Allmant _
Anvandaradministratdrer (17) Arbetsplatser o u |,
. Spara och Ta bort administr
Owriga (22) Ease Checkin sting systemanvindare
Sa har gor du for att tilldela en systemanvandare nagon eller Fornamn:  Anders - B
flera av dessa roller: Efternamn:  Andersson -
1. Valj huvudmenyalternativet Systemanvéandare nere till Pe{gg’;s"n“]::"f_:m% 19830607-2484% SE - Sverige -
vanster. ministr
E-postadress:  anders.andersson{@mail.com
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. . cepar " . . Bekrifta 1o rd:
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B3 Arbetsplatser stratar
2 Systemanvandare
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Skapa ny systemanvandare

Valj huvudmenyalternativet Systemanvandare

infobric anvandargranssnit 3 ok en! Bengtsson
nere till vanster. o _ Nyt itt @0 Gefeedsack Hislp Sokennet Bengt Loggn e
2. Klicka p& Lagg till uppe till vanster och Infobric Demo SE u.:ﬁu . :m . m;‘m
valj Manuelit. '
Efter prefixet kompletterar du med . ““;Tm'“d"':"“':;n‘“’m, i O | Sensn
personens for- och efternamn med en e ek e Namn Anvindarnamn Foretag E el Extern Publik
punkt emellan. Till exempel R i .
INFOBRIC\anders.andersson e I
Ange information om systemanvandaren och klicka nasta for att ga vidare.
3. Ange personens e-post.
Anvandarnamn:*
KIicka pé Nasta_ INFOBRICDEMO_SE\,
.. . . . E-postadress:*
5. Skriv in alla obligatoriska uppgifter.
Om du fyller i personens personnummer
maste du skriva 19 eller 20 framfor och valja land.
6. Skapa ett I6senord.
Kom ihag anvandarnamnet och
I6senordet du skapade och meddela
inloggningsuppgifterna till personen
nar du har lagt upp projektet. Avbryt
Klicka pa Nasta.
Valj vilka rattigheter anvandaren skall ha. .
Klicka pa Skapa Systemanvandare. 58y stomdmiasdae
Fér du en Varning nar du Ska |agga Upp en ny person B Rapporter Systemanvandare persida 100 -~ « < Sida | 1 avl > » Systemanvandare 1till 0 av 0

kan personen redan vara upplagd i systemet.
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SOk och 1&gg till systemanvandare fran
andra systemklienter

Ibland kan det vara nodvandigt att leta upp och lagga till sytemanvandare som ligger pa andra sys-
temklienter. For att gora detta gar du till huvudmenyalternativet Systemanvandare, och anvander
soOkfaltet for att soka upp aktuell anvandare.

For att vara sokbar mellan systemklienter kravs att alternativet Publikt tillgang ar ikryssat. Du hittar
detta alternativ genom att 6ppna Systemanvandare-fonstret.

Systemanvéndare kan gora sig sjalva publikt tillgangliga. For att gora andra
systemanvandare publikt tillgadngliga maste du ha Anvandaradministratorsrattigheter.

Aterstall I6senord for systemanvandare

Sa har gor du for att aterstalla eller byta I6senord pa existerande anvandarkonton:

Valj huvudmenyalternativet Systemanvandare nere till vanster.
Leta upp anvandaren i listan och klicka p& personens namn. Ett nytt fonster 6ppnas.
Skriv in ett nytt I6senord i faltet L6senord.

Bekrafta genom att skriva in det nya I6senordet igen i faltet Bekrafta Idsenord.

oA N =

Klicka pa Spara och stang nar du &r klar. Fonstret stangs.

Notera att du endast kan &ndra I6senord for anvdndare som har sitt hem péa de
systemklienter pa vilka du har Anvandaradministratorsrattigheter. Om I6senordet
ar skrivskyddat, behover du uppdatera dina rattighter, eller kontakta berérd administrator pa

systemanvandarens hemsystemklient.
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Anders Andersson - Systemanvandare

Allmant -

Arbetsplatser B u
Spara och Ta bort

Ease Checkin stang systemanvandare

Farnamn:
Efternamn:

Personnummer: (D)
(3334mm dd-xxxx)

Anders

Andersson

19830607-2484

ander:

SE - Sverige -

ilcom

Doman\Anvandarnamn: INFOBRICDEMO_SE\anders.anderssan
Sprak: | Svenska -
Foretag: Infobric AB
Losenard: | swsssses

Bekrafta lgsenord:

Publikt tillganglie: ()

RATTIGHETER

Systemadministratér ()
[ Rapportadministratar (i)

[ Anvandaradministratér (O

Anders Andersson - Systemanvandare X

Allmént
Arbetsplatser

Spara och
Ease Checkin stang

Farnamn:
Efternamn:

Personnummer: ()
(&aaamm dd-xox)

E

[ ]
Ta bort
systemanvandare

Anders
Andersson

19830607-2484 SE - Sverige -

ander: il.com

Doman' Anvandarnamn:
sprak:

Foretag:

INFOBRICDEMO_SE\anders.andersson
Svenska -

Infobric AB

Ldsenord:

Bekrdfta losenord:

Publikt tillganglig:
RATTIGHETER

Systemadministratér (D)
[ Rappertadministratér (7)

m}

[ Anvandaradministratsr (0
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Rapporter

Om det finns rapporter pa systemklienten som en Rapportadministrator har aktiverat for
Anvandaradministratorer, kan dessa koras via huvudmenyalterntivet Rapporter nere till
vanster i granssnittet.

Valj huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster.
Markera vilken rapport du vill kora till vénster.
Valj for vilken arbetplats du vill kora rapporten.

Valj tidsperiod.

o a @ N =

Om du vill ha en komplett rapport lamnar du resterande falt tomma. Annars fyller du i
de villkor som ska galla.

6. Valj sedan hur du vill ha rapporten presenterad; Visa pa skarm, Excel eller Excel 97-
2003.

Du kan bara kéra max. en ménad i taget. Vill du ta fram en kvartalsrapport krévs
sdledes tre separata rapporter.

Rapporter gér att kdra for bade aktiva och arkiverade arbetsplatser.

Kontaktperson for andra administratorer

| de fall andra administratorer pa systemklienten, som inte har anvandaradministrators-
rattigheter, behover hjalp med nagon av de uppgifter som ar kopplade till denna roll, kom-
mer kontaktuppgifter till dig som anvandaradministrator att visas, och anvandaren i fraga
ombeds vanda sig till dig.
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